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ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 
В КАНЦЕЛЯРИИ ТОБОЛЬСКОЙ ДУХОВНОЙ КОНСИСТОРИИ 
В НАЧАЛЕ XX века 
Консистория – это слово, в основе которого латинское consistorium – 
место собрания, совет. Духовная консистория в Русской православной 
церкви – орган церковно-административного управления при епархиаль-
ном архиерее. Центром делопроизводства в учреждении являлась канцеля-
рия. Материалы, проходившие через канцелярию, содержали сведения обо 
всех сторонах жизни и деятельности духовенства1. Это были документы о 
численном составе церковнослужителей и основных направлениях их ра-
боты, о строительстве церквей, финансах, хозяйственной и просветитель-
ной работе. Канцелярия ведала организацией переписки: направляла в Си-
нод из епархии рапорты и доношения, а духовным правлениям на места 
отправляла указы и распоряжения, получая в ответ территорий рапорты и 
доношения об их исполнении2. Делопроизводство в консистории регла-
ментировалось Указами Святейшего Правительствующего Синода и Уста-
вами духовной консистории 1841 г. и 1883 гг.3 В канцелярии Тобольской 
духовной консистории (ТДК) трудились несколько столоначальников, каз-
начей и регистратор. Руководил подразделением секретарь, который 
назначался и увольнялся Синодом по представлению обер-прокурора по-
сле согласования кандидатуры с архиереем. Канцелярские должности за-
мещались светскими лицами, численность которых устанавливалась епар-
хиальным архиереем. В канцелярии ТДК имелось четыре стола: хозяй-
ственный, распорядительный, счетный и судный4. 
Процесс документооборота делился на ряд этапов. Первый назывался 
«вступление дел». Бумаги, поступившие в консисторию, на имя епархи-
ального архиерея рассматривались Преосвященным. После документы 
записывались письмоводителем в журнал. Основная часть документов, 
присланных в учреждение, принимались в присутствии и регистрирова-
лись секретарем. Пакеты, поступившие с почты, принимались дежурными, 
которые заносили сведения о них в журнал. Секретная документация при-
нималась доверенными лицами. В канцелярии велся общий журнал посту-
пивших в консисторию данных, в который заносили краткие сведения о 
содержании документа и присваивали ему номер, указывая учреждение и 
лицо, от которого и когда информация получена. После записи в общем 
журнале документы распределялись по отделениям, где регистрировались 
в частных журналах входящих документов. Журнал каждого отделения 
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делился на четыре части: в первую вносились Высочайшие указы и пове-
ления; во вторую – вся переписка, в третью – ведомости и табели, в чет-
вертую – информацию, которая не относилась к указанным ранее группам. 
Для регистрации срочных документов велся особый реестр, который нахо-
дился у начальника отделения. 
В рассыльной книге регистрировались и все исходящие документы. 
В книгу записывали структурное подразделение учреждения или лицо, 
отправлявшее документ, а так же номер отправления. Специальное место 
отводилось для расписки ответственного лица, и только после этого бума-
ги отправляли корреспондентам. На исходящих документах ставилась пе-
чать отделения или канцелярии ТДК. Кроме того, велись книги-алфавиты 
и реестры входящих и исходящих бумаг архивариуса Тобольской духов-
ной консистории. Заводились отдельные книги для регистрации отчетов, 
метрических записей, исповедных росписей, присылаемых из монастырей 
и церквей Тобольской епархии. Отдельно регистрировались протоколы 
ТДК, а также прошения, доношения, письма, отчеты, справки5. 
В консистории действовали четкие правила доклада дел. Все дела без 
исключения представлялись в Присутствие секретарем согласно реестрам. 
Указы Святейшего Синода заносились в особый реестр и объявлялись в 
консистории немедленно. «Порядок вступления дел» регламентировал 
направление основных документопотоков. Начальники столов, разобрав 
бумаги, докладывали об их содержании, затем сортировали документы «по 
роду производства» и отправляли на исполнение. Выделялась еще одна 
важная функция канцелярии – четкое распределение документов по отде-
лениям, «чтоб бумаги сколь можно менее уклонялись от установленного 
им пути в отделениях»6. Направляя документы в отделения (столы), 
начальник канцелярии проставлял дату поступления и докладывал о 
наиболее важных, по его мнению, сведениях непосредственно архиерею. 
Управляющему епархией архиерею бумаги могли поступать как через 
канцелярию, так и напрямую. Непосредственно архиерей получал указы и 
повеления верховной власти, а так же представления от подчиненных по 
делам особой важности или срочности. Пометки архиерея «нужное» обя-
зывали начальников отделений уже на следующий день дать необходимые 
сведения об исполнении документа. Такие бумаги регистрировались в 
«особенном кратком реестре» канцелярии. При необходимости материалы 
дополнялись справками, выписками и объяснениями, а после исполнения 
скреплялись начальником отделения и представлялись на подпись архи-
ерею. Остальные документы распределялись начальником канцелярии для 
исполнения по отделениям (столам) согласно резолюции архиерея. 
В документах Синода указывалось, что с целью сокращения излишней 
переписки, бумаги существовали в делопроизводстве в большинстве своем 
в подлинниках. По документам, требовавшим разъяснения и справок, со-
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ставлялась записка за подписью начальника отделения. Справки, сведения, 
записки, переводы подписывались теми, «коими они были составлены». 
Начальник отделения мог подписывать запросы и справки. Столоначаль-
ник скреплял бумаги, относящиеся к одному делу. Ответственность за 
своевременное и правильное исполнение документа возлагалась на 
начальников столов.  
По срокам исполнения документы делились на три категории: теку-
щие, чрезвычайные, не терпящие отлагательства. Специально регламенти-
ровался этап «слушания и решения дел», в котором участвовали все члены 
консистории. Сведения о рассмотренных делах заносились в журналы ре-
гистратором под наблюдением секретаря. Протоколы заседаний консисто-
рии составлялись столоначальниками и подписывались присутствующими. 
При положительном заключении консистории архиерей наносил на доку-
менты резолюцию: «Исполнить», а на протоколы - «Утверждается». 
По возвращении журналов и протоколов в канцелярию, регистратор запи-
сывал все документы в соответствующие реестры и раздавал их с распис-
ками столоначальникам, которые и контролировали исполнение решений в 
точном соответствии с определением консистории. В конце каждого меся-
ца столоначальники предоставляли секретарю ведомость о движении дел. 
В первую очередь исполнялись документы «чрезвычайные» и «не терпя-
щие времени». Однако срок исполнения и этих документов был значи-
тельным. Он колебался от 2 до 6 недель, но никак не более шести месяцев 
со дня поступления дела. И это не удивительно, так как документ, в том 
числе и срочный, проходил большой путь. Даже дела, решения по которым 
принимал архиерей, не могли миновать рассмотрение их в отделениях и 
столах, а после передачи в общее присутствие.  
Начальники отделений ежемесячно производили внутреннюю ревизию 
исполненных и неисполненных документов в своих отделениях по журна-
лам регистрации входящей и исходящей документации. По результатам 
проверок начальники отделений представляли Совету консистории сведе-
ния в форме общей ведомости о положении дел со своими примечаниями 
«об успешном или медленном ходе» делопроизводства. Регулярно прово-
дились ревизии «решенных» и «нерешенных» проблем. По результатам 
ревизии составлялась общая ведомость о прохождении дел. При необхо-
димости ревизоры делали замечания7. После завершения дела передавали в 
архив консистории, которым заведовал архивариус. Он избирался из «бла-
гонадежнейших» чиновников канцелярии. 
Организация работы с документами в ТДК была хорошо регламенти-
рована, а практика, несмотря на имеющуюся медлительность и недостатки 
в качестве ведения документации, характерную для делопроизводства того 
времени, отличалась налаженным порядком и подготовленностью сотруд-
ников. Консистория прекратила свое существование в 1918 г., но докумен-
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ты ее канцелярии сохранились в фондах Тобольского государственного 
архива. Эти материалы являются важнейшим источником не только по 
организации работы с документами, но и по истории церкви, проблемам 
культуры, повседневности, гендерной истории. 
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О ГРАФИКЕ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
КАК ЛОКАЛЬНОМ АКТЕ, ОПТИМИЗИРУЮЩЕМ 
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 
Работа с документами требует регламентации всего комплекса выпол-
няемых процедур – от момента создания документов до их хранения. 
В настоящее время в области делопроизводства отсутствуют общегосудар-
ственные нормативные правовые акты, устанавливающие единые правила 
подготовки и обработки управленческой документации. Следовательно, 
для регулирования делопроизводственных процессов велика роль локаль-
ных нормативных актов по вопросам обработки документов, создаваемых 
самими организациями на базе общегосударственных рекомендаций1. 
Определение и закрепление движения документов с момента их созда-
ния или получения до сдачи в архив или отправки адресату – одно из пер-
спективных направлений упорядочения документооборота2, а рациональ-
ное движение документов является элементом стабильности аппарата 
управления3. Локальные нормативные акты по своей сути направлены на 
оптимизацию делопроизводства в организации. Одним из таких докумен-
тов, приводящих документооборот в порядок, является график документо-
оборота. 
Между тем дискуссионным остаётся однозначное и полное определе-
ние понятия «график документооборота».  
